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Skripsi ini membahas tentang “Manajemen Pengolahan Bahan Pustaka di 
Perpustakaan umum Daerah Kabupaten Bantaeng”.  Pokok masalah yang diangkat dalam 
penelitian ini adalah bagaimana manajemen pengolahan bahan pustaka di perpustakaan 
umum  daerah Kabupaten Bantaeng, bagaiamana prosedur pengolahan bahan pustaka pada 
perpustakaan umum daerah Kabupaten Bantaeng dan strategi apa yang dilakukan pada 
perpustakaan umum daerah Kabupaten Bantaeng. 
Tujuan dalam penelitian ini yaitu: Untuk mengetahui manajemen pengolahan bahan 
pustaka di perpustakaan umum daerah  Kabupaten Bantaeng, mengetahui prosedur 
pengolahan bahan pustaka di perpustakaan umum daerah Kabupaten Bantaeng, dan 
mengetahui strategi yang dilakukan bagian pengolahan bahan pustaka sehingga buku-buku 
dapat dengan cepat di akses oleh pemustaka. 
Peneliti ini menggunakan metode kualitatif dan mengumpulkan data melalui observasi 
dan wawancara serta menganalisis data hasil observasi dan wawancara dengan memberikan 
penjelasan secukupnya kemudian diberikan kesimpulan. 
Hasil penelitian menunjukkan bahwa manajemen pengolahan bahan pustaka 
dilakukan  dengan cara membagi tugas kepada para pegawai dengan tujuan supaya para 
pegawai dapat melakukan pekerjaan sendiri sesuai beban kerja yang diberikan dan dapat 
bekerjasama dalam proses pengolahan sehingga buku-buku baru dengan cepat diakses oleh 
pemustaka juga informasi dan pekerjaan para pegawai perpustakaan umum Daerah 
Kabupaten Bantaeng dapat berguna dengan lancar. Prosedur pengolahan bahan pustaka 
diantaranya : Pengecekan bahan pustaka, inventarisasi, pengisian worksheet,  penentuan tajuk 
subjek,  penentuan nomor klasifikasi, pelabelan, pembuatan kartu buku  pembuatan slip 
pengembalian, dan langkah terakhir penyusunan buku di rak. Strategi bahan yang sudah 
diterima kemudian pemberian stempel sebagai tanda milik perpustakaan, 
menginventarisasi/registrasi mengenai data-data buku tersebut, pemberian kelas dan 
pembuatan katalog agar buku-buku dengan cepat didapatkan. 
 
Kata kunci: Manajemen, pengolahan bahan pustaka 
1BAB I
PENDAHULUAN
A. Latar Belakang
Diera globalisasi, informasi telah menjadi kebutuhan utama dalam kehidupan
manusia. Pemanfaatan telah merambah ke seluruh aspek kehidupan tidak terkecuali di
bidang perpustakaan yang penyampaianya telah sedemikian canggihnya sebagai
dampak dari perkembangan teknologi informasi.
Di negara-negara maju pemanfaatan teknologi informasi sudah menyatu
dalam kehidupan masyarakat sehingga secara mandiri mereka sudah mendapat
informasi yang diperlukan untuk menambah pengetahuannya. Bergesernya fenomena
bahwa pendidikan tidak lagi sebagai satu-satunya sumber ilmu menempatkan
kedudukan perpustakaan sebagai salah satu lembaga penyedia informasi sangat
dibutuhkan oleh masyarakat.
Ketepatan pengambilan keputusan, menambah wawasan dan meningkatkan
pengatahuan sangat memerlukan dukungan informasi yang layak. Dampak dari
kurangnya informasi bermutu tidak saja berimbas pada penyelenggara negara tetapi
juga pada sistem pendidikan nasional kita.
Perpustakaan adalah lembaga pelayanan informasi yang bertindak sebagai
penghubung antara dua dunia yaitu masyarakat sebagai kelompok pemustaka
perpustakaan dan dunia sumber-sumber informasi. Didalamnya berisi bahan pustaka
baik dalam bentuk tercetak maupun dalam bentuk lain. Hal ini mengandung
perngertian bahwa setiap bahan pustaka atau informasi yang dibutuhkan oleh
2pemustaka sedapat-dapatnya disediakan oleh perpustakaan. Salah satunya adalah
perpustakaan umum.
Manfaat dari pengolahan informasi adalah pemustaka dapat dengan mudah
mengatahui informasi yang dimiliki oleh suatu perpustakaan dan mudah menemukan
informasi yang dibutuhkan. Sedangkan manfaat bagi pustakawan antara lain dapat
meneliti sejumlah informasi yang dimilikinya, dapat mengendalikan keseimbangan
bahan pustaka menjadi lengkap, memudahkan penyusunan bibliografi dalam subjek
tertentu. Hal ini membuktikan bahwa manajemen pengolahan bahan sangat
diperlukan oleh setiap perpustakaan.
Tujuan dari manajemen perpustakaan adalah tentang bagaimana cara yang
dapat dilakukan, baik praktik maupun teori agar perpustakaan dapat dikelola dengan
berdaya guna serta berhasil guna, sehingga keberadaannya ditengah-tengah
masyarakat mampu menyeleksi, menghimpun, mengolah, memelihara sumber
informasi dan memberdayakan dengan memberikan layanan, serta nilai tambah bagi
mereka yang membutuhkan.
Perpustakaan umum daerah kabupaten Bantaeng merupakan perpustakaan
umum yang diperuntukkan bagi seluruh lapisan masyarakat. Oleh karena itu,
pengolahannya melakukan manajemen yang baik termasuk manajemen pengolahan
bahan pustakanya.
Dari studi pendahuluan yang penulis lakukan, ditemukan bahwa manajemen
pengolahan bahan pustaka di perpustakaan umum daerah Kabupaten Bantaeng yaitu:
pengolahan bahan pustaka, inventarisasi, klasifikasi dan pelabelan secara manual.
Bahan pustaka yang sudah diterima dilakukan registrasi dalam buku induk sedangkan
3dalam kegiatan klasifikasi dengan cara DDC 23 hingga bahan pustaka tersimpan di
rak dengan sistem manual.
Berdasarkan hal tersebut diatas  maka penulis merasa tertarik meneliti tentang
manajemen pengolahan bahan pustaka di perpustakaan umum daerah Kabupaten
Bantaeng.
B. Rumusan masalah
Berdasarkan urian di atas maka yang menjadi pokok dalam penelitian ini yaitu
“Bagaimana manajemen pengelohan bahan pustaka di perpustakaan daerah
Kabupaten Bantaeng ?” Masalah pokok tersebut akan dibahas dalam sub-sub masalah
sebagai berikut :
1. Bagaimana manajemen pengolahan bahan pustaka di perpustakaan umum daerah
Kabupaten Bantaeng?
2. Bagaimana prosedur  pengolahan bahan pustaka di perpustakaan umum daerah di
Kabupaten Bantaeng?
3. Bagaimana strategi pengolahan bahan pustaka di perpustakaan umum daerah di
Kabupaten Bantaeng?
4C. Definisi Operasional dan Fokus Peneliian
1. Definisi operasional
Untuk memudahkan pembaca dalam memahami isi penelitian ini serta
menghindari adanya ketidakpahaman, maka penulis memberikan pengertian
terhadap kata-kata yang di anggap penting dalam judul tersebut sebagai berikut:
Manajemen adalah pengendalian dan pemanfaatan semua faktor dan sumber
daya, yang menurut suatu perencanaan  ( planning ) diperlukan untuk mencapai
atau menyelesaikan suatu tujuan kerja yang tertentu (Prajudi,1982).
Pengolahan atau “processing” adalah pekerjaan yang diawali sejak koleksi
diterima di perpustakaan sampai dengan penempatan di rak atau di tempat tertentu
yang telah di sediakan (Sutarno:179.2006).
Bahan pustaka merupakan bagian penting dari sebuah perpustakaan dimana
bahan pustaka harus dilestarikan karena memiliki nilai informasi yang berharga.
Yang dimaksud dengan bahan pustaka adalah berupa buku, terbitan berkala ( surat
kabar dan majalah), dan bahan audiovisual seperti kaset vidio dan sebagainya.
Oleh karena itu bahan pustaka harus dijaga agar informasi dari bahan pustaka
tersebut tetap dimanfaatkan (Sulistyo Basuki).
2. Fokus penelitian
Setelah penulis mengemukakan satu-persatu kata dalam judul
tersebut maka fokus penelitian ini yaitu manajemen pengolahan koleksi
bahan pustaka yang berupa buku yang ada di perpustakaan umum
daerah di kabupaten Bantaeng.
5D . Tujuan dan kegunaan penelitian
1. Tujuan penelitian
a. Untuk mengetahui manajemen pengolahan bahan pustaka di perpustakaan
umum daerah  Kabupaten Bantaeng.
b. Untuk mengetahui prosedur pengolahan bahan pustaka di
perpustakaan umum daerah Kabupaten Bantaeng.
c. Untuk mengetahui strategi yang dilakukan bagian pengolahan
bahan pustaka sehingga buku-buku dapat dengan cepat di akses
oleh pemustaka jasa perpustakaan.
2. Kegunaan penelitian
Manfaat yang di harapkan dari hasil penelitian ini adalah:
a. Sebagai bahan informasi tentang manejemen pengolahan bahan pustaka
di perpustakaan umum daerah di Kabupaten Bantaeng.
b. Penelitian ini juga diharapkan dapat memberikan sumbangsi, perlunya
mengetahui faktor-faktor apa saja yang menjadi penghambat manajemen
pengolahan bahan pustaka dalam upaya meningkatkan mutu pendidikan.
c. Untuk menambah pengalaman penulis di dalam menerapkan teori-teori
yang telah dipelajari dengan kenyataan di lapangan (tempat meneliti).
6BAB II
TINJAUAN TEORITIS
A. Manajemen
Istilah manajemen berasal dari bahasa Prancis yaitu management yang berarti
seni melaksanakan dan mengatur. Oleh karena itu, manajemen selanjutnya diartikan
oleh sebagian orang sebagai seni untuk memanfaatkan semua sumber daya yang ada
untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan. Manajemen merupakan perpaduan
antara seni dan ilmu. Sebagai sebuah seni, manajemnen di pandang sebagai sesuatu
keindahan dalam proses mencapai tujuan melalui mekanisme kerjasama dengan
orang lain. Sementara manajemen yang dari perspektif kesenian adalah cara untuk
mencapai tujuan yang lebih efektif dan efesien melalui sentuhan kerja seorang
manajer. Sementara manajemen dari perspektif keilmuan adalah bagaimana seorang
manajer mampu melakukan kegiatan-kegiatan manajemen secara baik dan teratur
(Quraisy Mattar). Sebagaimana Firman Allah swt dalam Surah As-Shaff ayat 4
sebagai berikut:
                 
Artinya:
Sesungguhnya Allah menyukai orang yang berperang dijalan-Nya dalam barisan
yang teratur seakan-akan mereka seperti suatu bangunan yang tersusun kokoh (
Departemen Agama. Al Qur’an dan terjemahannya: ayat 4)
Penjelasan dari ayat diatas yaitu: Kata shaffan/ barisan adalah sekelompok
dari sekian banyak anggotanya yang sejenis dan kompak serta berada dalam  satu
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wadah yang kokoh lagi teratur. Sementara kata marshuh berarti berdempet dan
tersusun rapi. Yang dimaksud oleh ayat diatas adalah kekompakkan anggota barisan,
kedisiplinan mereka yang tinggi, serta kekuatan mental mereka menghadapi
ancaman dan tantangan. Makna ini demikian, karena dalam pertempuran pun apalagi
dewasa ini pasukan tidak harus menyerang atau bertahan dalam bentuk barisan (
Tafsir al-Misbah, Qs. Ash-Shaff: 4).
Berdasarkan tafsir al-Misbah tersebut diatas, penulis menggaris bawahi “
keteraturan dan kedisiplinan”. Kedua kata tersebut melekat pada proses manajemen
termasuk dalam hal ini manajemen pengolahan bahan pustaka di perpustakaan.
Secara umum pengertian manajemen adalah pengendalian dan pemanfaatan
semua faktor dan sumber daya, yang menurut suatu perencanaan (planning )
diperlukan untuk mencapai atau menyelesaikan suatu tujuan kerja yang tertentu
(Prajudi: 26.1982 ).
Manajemen perpustakaan dapat diartikan sebagai upaya sebuah organisasi
perpustakaan untuk mencapai tujuan yang tertuang didalam visi dan misi organisasi
melalui sebuah proses yang dilakukan secara bersama atau berkelompok.
Dari teori diatas maka perpustakaan sebaiknya melakukan kegiatan yaitu :
a. Planning ( perencanaan )
Perencanaan merupakan langkah awal dalam merumuskan segala hal.
b. Organizing ( pengorganisasian )
8Pengorganisasian perpustakaan dilakukan setelah melakukan analisis terhadap
sumber daya yang dimiliki oleh perpustakaan itu sendiri.
c. Commanding ( pengkomandoan )
Pengkomandoan sangat identik dengan kecakapan seorang pimpinan atau
manajer.
d. Coordinating ( pengkoordinasian )
Koordinasi antar bagian dalam sebuah organisasi sangat ditentukan oleh
struktur organisasi.
e. Controlling ( pengkontrolan )
Kontrol terhadap kinerja organisasi dapat dilakukan secara internal maupun
eksternal dengan cara melibatkan pihak luar untuk menjadi pengontrol
independen.
Manajemen perpustakaan merupakan salah satu kajian tentang apa dan
bagaimana cara-cara yang dapat dilakukan, baik melalui teori maupun praktik agar
perpustakaan dapat dikelola dengan berdaya guna dan berhasil guna, sehingga
keberadaannya ditengah-tengah masyarakat mampu menyeleksi, menghimpun,
mengolah, memelihara sumber informasi dan memberdayakan dengan memberikan
layanan, serta nilai tambah bagi mereka yang membutuhkannya (Sutarno:3.2006).
Kemajuan ilmu pengetahuan selanjutnya ikut mendorong peningkatan
persepsi masyarakat tentang perpustakaan. Kini, istilah terbatas tentang sebuah
tempat penyimpanan dokumen atau koleksi mulai bergeser dengan berkembangnya
persepsi masyarakat tersebut yang lebih mengarah ke pemikiran tentang sebuah
organisasi yang bergerak dalam bidang manajemen informasi. Perpustakaan
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selanjutnya lebih dimaknai sebagai sebuah tempat yang memiliki sistem manajemen
dan tata kelola informasi.
Manajemen perpustakaan  merupakan upaya pencapaian tujuan dengan
memanfaatkan sumber daya manusia. Informasi, sistem dan sumber dana dengan
tetap memperhatikan fungsi manajemen, peran dan keahlian. Manajemen
perpustakaan merupakan salah satu kajian tentang apa dan bagaimana cara-cara yang
dapat dilakukan, baik melalui teori maupun praktik agar perpustakaan dapat dikelolah
dengan berdayaguna dan berhasil guna, sehingga keberadaannya ditengah-tengah
masyarakat mampu menyeleksi, menghimpun, mengolah, memelihara sumber
informasi dan memberdayakan dengan memberikan layanan, serta nilai tambah bagi
mereka yang membutuhkannya.
B. Pengolahan
1. Pengertian Pengolahan
Pengolahan atau “processing” adalah pekerjaan yang diawali sejak
koleksi  diterima di perpustakaan sampai dengan penempatan di rak atau di
tempat tertentu yang telah di sediakan. (Sutarno : 179.2006).
Di bidang tugas-tugas yang dilakukan di perpustakaan terdapat suatu kegiatan
yang dikenal dengan istilah “processing”, istilah mana dalam bahasa Indonesia dapat
diterjemahkan secara umum menjadi “pemrosesan” atau “pengolahan”.
Yang dimaksud dengan kegiatan pemrosesan atau pengolahan ini ialah
kegiatan mengolah berbagai macam bahan koleksi yang diterima perpustakaan berupa
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buku, majalah, buletin, laporan, skiripsi/thesis, penerbitan pemerintah, surat kabar,
atlas, manuskrip dan lain sebagainya, agar menjadi dalam keadaan siap untuk:
 Diatur pada tempat tertentu;
 Disusun secara sistimatis sesuai dengan sistim yang berlaku;
Dipergunakan oleh siapa saja yang memerlukan ( para pengunjung perpustakaan). (
Sumardji:11.1998).
Pada organisasi suatu perpustakaan adalah salah satu aset penting yang harus
diperhatikan di dalam pengimplementasian suatu perpustakaan tersebut dilihat dari
segi pengolahannya. Di kalangan pustakawan istilah pengolahan dapat diartikan
menjadi berbagai penafsiran diantaranya.
Menurut Matsini Harjoprakoso(1992:47), pengolahan bahan pustaka dalam
perpustakaan adalah proses mempersiapkan bahan pustaka untuk digunakan, segera
setelah tibanya  bahan pustaka dalam perpustakaan sampai disusunnya di rak atau
tempat lain, siap untuk di pakai. Adapun proses tersebut terdiri dari pemeriksaan
bahan pustaka, inventarisasi, klasifikasi, katalogisasi, perlengkapan dan penyusunan.
Pengolahan bahan pustaka merupakan salah satu inti dari tugas perpustakaan.
Bahan pustaka yang masuk ke perpustakaan wajib diolah dengan baik agar proses
bertemu kembali informasi nantinya berjalan dan mewujudkan tertib administrasi.
Perpustakaan merupakan salah satu sarana pembelajaran yang dapat menjadi sebuah
kekuatan untuk mencerdaskan bangsa. Perpustakaan mempunyai peranan penting
sebagai jembatan menuju penguasaan ilmu pengatahuan yang sekaligus menjadi
tempat rekreasi yang menyegarkan dan menyenangkan. Perpustakaan memberikan
kontribusi penting bagi terbukanya informasi tentang ilmu pengatahuan. Sedangkan
perpustakaan merupakan jantung bagi kehidupan akademik, karena dengan adanya
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perpustakaan dapat diperoleh data atau informasi yang dapat digunakan sebagai dasar
pengembangan ilmu pengetahuan.
Setiap perpustakaan memiliki tugas menyediakan bahan serta mengolahnya
agar dapat disajikan kepada pemustaka sehingga bahan pustaka tersebut dapat
bermanfaat bagi pemustaka perpustakaan. Sebelum bahan pustaka dilayankan kepada
pemustaka terlebih dahulu diolah dan disusun secara sistematis untuk memudahkan
pemustaka dalam memperoleh informasi yang dibutuhkan (Qalyubi:51.2007).
Dalam pelaksanaannya, proses pengolahan bahan pustaka ini dapat berbeda-
beda urutan kegiatan atau alur prosesnya antara perpustakaan yang satu dengan yang
lainnya. Hal ini mungkin disebabkan oleh adanya perbedaan budaya kerja, sumber
daya manusia, dan sarana prasarana dalam proses pengolahan. Pekerjaan pengolahan
koleksi yang berbentuk tercetak (printed matter) dan yang terekam (recorder matter)
dibedakan dan dipisahkan, meskipun ada pekerjaan yang memiliki kesamaan.
Dari pernyataan di atas maka dapat di simpulkan bahwa, pengolahan bahan
pustaka adalah salah satu kegiatan yang di lakukan secara sistematis mulai dari bahan
pustaka tersebut masuk hingga siap untuk digunakan oleh pemustaka (user), yang
bertujuan memberikan kemudahan penelusuran informasi bahan pustaka.
2. Tujuan Pengolahan Bahan Pustaka
Jika membicarakan pengolahan bahan pustaka ruang lingkup yang di
bahas meliputi katalogisasi deskriftif dan katalogisasi subjek.
Dalam katalog di cantumkan hal-hal penting dari buku yang di
perkirakan digunakan orang dalam menulusuri  suatu bahan pustaka dan informasi
yang terkandung di dalamnya, baik mengenai fisik maupun isi bahan pustaka
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tersebut, seperti nama pengarang, judul buku, penerbit, dan subjek yang
terkandung di dalamnya.
Pengolahan sebuah buku adalah mediator antara pesan di pengarang buku
dengan para calon pembacanya. Pesan si pengarang diharapkan dapat sampai
kepada setiap orang yang menghendakinya. Oleh karena itu seorang pengkatalog
di tuntut agar mampu menafsirkan sebuah buku untuk memenuhi hajat para
pembacanya dalam mengadakan penelusuran literature dan informasi.
Maka tujuan dari pada pengolahan pustaka adalah sebagai berikut:
a. Mengenai suatu bahan pustaka yang diproses sehingga dapat memberikan
informasi kepada pembaca untuk membedakannya dengan bahan pustaka
lainnya.
b. Memberikan karakter pada suatu bahan pustaka yang dapat membantu para
pembaca dalam memilih bahan pustaka yang di perlukan.
c. Menempatkan entri pada tajuk yang paling menguntungkan pembaca.
3. Fungsi Pengolahan Bahan pustaka
Dari tujuan pengolahan bahan pustka di atas maka fungsi dari pada
pengolahan bahan pustaka dapat dirinci sebagai berikut:
a. Mencatat setiap karya-karya seorang pengarang pada yang tajuk yang
sama.
b. Menyusun entri pengarang secara tepat sehingga semua karya oleh
pengarang terdapat tajuk yang sama.
c. Mencatat entri subjek dari karya-karya yang dimiliki perpustakaan.
d. Mencatat semua judul karya-karya yang dimiliki perpustakaan.
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e. Membuat penunjukan dari enrti yang tidak dipergunakan kepada entri yang
dipergunakan perpustakaan.
f. Memberikan petunjuk dimana buku disusun dalam rak. Memberikan uraian
tentang setiap karya yang dimiliki oleh perpustakaan sehingga pembaca
mendapat informasi lengkap tentang karya tersebut.
4. Alat Pengolahan
Adapun alat-alat yang dapat digunakan dalam pengolahan bahan pustaka
antara lain:
a. Kibijakan pimpinan untuk pengolahan sebagai pegangan . hal itu untuk
menciptakan konsistensi dan dijadikan pegangan dan rujukan pada masa yang
akan datang tidak mudah diubah. Oleh karena itu hal-hal yang bersifat prinsip
harus ditetapkan dengan keputusan/kebijakan pimpinan, termasuk dalam
pengolahan.
b. Buku Dewey Decimal Classification (DDC) terdiri atas bagan klasifikasi,
indeks relatif, dan tabel.
c. Pedoman katalogisasi yang diterbitkan oleh perpustakaan nasional RI.
d. Pedoman tajuk subjek perpustakaan nasional RI.
e. Tesaurus.
f. Alat/perlengkapan (supplies) seperti slip buku, label, slip tanggal kembali dan
kartu katalog.
g. Plastik sampul.
h. Alat tulis kantor ( ATK).
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5. Kegiatan Pengolahan
Adapun kegiatan yang dapat dilakukan pustakawan dalam mengolah bahan
pustaka (tercetak) melalui beberapa tahap, yaitu:
a. Identipikasi koleksi
Mencatat dan mendata buku/koleksi secara fisik meliputi : pengarang,
judul, tempat terbit, penerbit, cetakan, edisi, volume, seri, harga, dan keterangan
lain yang dinilai perlu. Sementara koleksi lainnya seperti majalah, koran, buletin,
menggunakan format tersendiri. Koleksi terekam juga menggunakan sarana
tersendiri.
b. Registrasi
Mencatat buku dalam buku induk meliputi nomor urut, nomor induk,
eksamplar, untuk mengatahui jumlah judul dan jumlah judul buku setiap tahun.
Data ini dapat disatukan dengan keterangan nomor (a) di atas. Pada dasarnya
setiap koleksi milik perpustakaan harus didaftar dalam buku induk. Koleksi itu
harus dibedakan pula antara buku, majalah, koran, dan benda cetakan lainnya
(printed matter), benda terekam (recorded matter), benda pendengar (audio
visual), dan yang lain. Masing-masing bahan pustaka dicatat dalam format yang
berbeda. Begitu halnya tempat penyimpanan/pemajangan harus disesuaikan
dengan koleksi tersebut.
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No No
induk
Pengarang Judul jilid cet penerbit Tahun
terbit
Ket
1
2
3
4
5
c. Pembubuhan cap perpustakaan
Stempel atau cap di perpustakaan ada dua macam, pertama, cap
perpustakaan untuk memberikan identitas yang menunjukkan bahwa koleksi
tersebut milik perpustakaan dan menghindarkan orang mengambil. Cap itu
biasanya dibubuhkan pada tiga tempat yakni:
1) Halaman dibelakang judul,
2) Dibagian tengah pada halaman tertentu yang dilakukan secara konsisten,
3) pada bagian akhir isi.
Cap tersebut hendaknya tidak mengganggu/menutupi teks. Kedua, cap
untuk mencantumkan nomor kelas, nomor induk, tahun diterima, dan sumber
pengdaan yang dibubuhkan pada satu tempat saja di belakang sampul halaman
judul.
d. Katalogisasi
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 Pengertian Katalogisasi
Katalog berasal dari bahasa latin “catalogus “ yang berarti daftar
barang atau benda yang disusun untuk tujuan tertentu. Katalog merupakan
presentasi ciri-ciri dari sebuah bahan pustaka atau dokumen ( misalnya: judul,
pengarang, deskripsi fisik, subyek dan lain-lain ). Katalogisasi ( cataloging )
merupakan kegiatan atau proses pembuatan wakil ringkas dari bahan pustaka
atau dokumen ( buku, majalah, CD-ROM, mikrofilm, dan lain-lain )
(Himayah:2.2013).
Katalog perpustakaan adalah deskripsi pustaka milik suatu
perpustakaan yang disusun secara sistematis ( sistematis, abjad, nomor
klasifikasi ) sehingga dapat digunakan untuk mencari dan menemukan lokasi
pustaka dengan mudah. Selain untuk alat bantu penelusuran koleksi, katalog
dapat juga digunakan untuk mengatahui kekayaan koleksi suatu perpustakaan
sebab kartu katalog mewakili buku-buku yang di rak yang dimiliki oleh suatu
perpustakaan. Sedangkan katalog perpustakaan artinya adalah daftar buku
atau bahan lain yang terkumpul di suatu perpustakaan/suatu koleksi. Menurut
suatu susunan yang mudah dikenali, berisi keterangan dari buku, dan disajikan
dalam bentuk tertentu. Yang dimaksud dengan susunan yang mudah dikenal
adalah menurut abjad, atau menurut simbol klasifikasi dan subjek buku.
Sedangkan yang dimaksud dengan keterangan dari buku adalah judul,
pengarang, editor, pelukis, penterjemah, keterangan cetakan, imprint, lokasi
dan lain sebagainnya (Himayah:3.2013).
Beberapa definisi katalog menurut ilmu perpustakaan dapat disebutkan
sebagai berikut :
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a. Katalog berarti daftar berbagai jenis koleksi perpustakaan yang disusun
menurut sistem tertentu.
b. A catalogue is a list of, an index to, a collection ao books and /or other
material. Is enables the user to discover: what material is present in the
collection, where this material may be found.
c. Katalog perpustakaan merupakan suatu rekaman atau daftar bahan
pustaka yang dimiliki oleh suatu perpustakaan atau beberapa
perpustakaan yang disusun menurut aturan dan sistem tertentu.
Dari definisi di atas dapat disimpulkan bahwa katalog merupakan
daftar dari koleksi perpustakaan yang disusun secara sistematis, sehingga
memungkinkan pemustaka perpustakaan dapat mengatahui dengan mudah
koleksi apa yang dimiliki oleh perpustakaan dan dimana koleksi tersebut dapat
ditemukan. Sedangkan pengertian katalog induk sangat berkaitan erat dengan
kerjasama pengakatalogan. Sesuai dengan istilahnya merupakan kerjasama
antar perpustakaan dalam pembuatan katalog dan hasilnya adalah katalog
induk. Katalog induk merupakan hasil kerjasama dalam pembuatan katalog
oleh beberapa perpustakaan atau penyatuan dari beberapa katalog
perpustakaan.
Katalogisasi atau pengatalogan adalah proses pembuatan katalog di
mana dalam katalog dicantumkan data penting yang terkandung, dalam bahan
pustaka, baik ciri fisik maupun isi intelektual, seperti nama pengarang, judul
buku, penerbit dan subyek. Katalogisasi adalah proses pengambilan keputusan
yang menuntut kemampuan menginterpretasikan dan menerapkan berbagai
standar sehingga hal-hal penting dari bahan pustaka terekam menjadi katalog.
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Pengatalogan adalah kegiatan menyiapkan pembuatan wakil ringkas dokumen
(condensed respresentations) atau katalog, untuk digunakan sebagai sarana
temu kembali, agar dokumen yang dicari dapat ditemukan dengan cepat dan
tepat.
Katalogisasi pada perpustakaan merupakan suatu proses yang
memegang peranan sangat penting dalam terlaksananya fungsi utama suatu
perpustakaan atau pusat informasi di manapun, yaitu mengadakan, mengolah,
menyediakan dan menyebarkan informasi kepada para pemakai (Himayah :
4.2013)
Buku tersusun menurut sistem klasifikasi yang telah ditentukan yang
akan memudahkan setiap pemustaka  melakukan penelusuran kembali secara
afektif dan efisien.
1) Koleksi khusus
Merupakan koleksi yang mendapat perlakuan khusus sebab dipandang
sebagai sesuatu yang memiliki nilai lebih dibandingkan dengan koleksi lain
yang ada di dalam perpustakaan. Koleksi khusus tiap-tiap perpustakaan
berbeda-beda jenis dan bentuknya. Koleksi khusus tidak dibatasi oleh bentuk
fisiknya semata, sebab biasa saja koleksi khusus di satu perpustakaan justru
menjadi koleksi umum di perpustakaan yang lainnya.
Menurut Sulistyo Basuki (1993:8) memberikan cakupan dari bahan pustaka,
yaitu:
1. Karya cetak atau karya grafis, seperti buku, majalah, surat kabar,
disertasi,laporan.
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2. Karya non-cetak atau karya rekam, seperti piringan hitam, rekaman audio, kaset
dan vidio.
3. Bentuk mikro, seperti microfilm, microfis, dan micropaque.
4. Karya dalam bentuk elektronik dan bahan digital lainnya.
Uraian tentang fisik buku yang dicantumkan dalam kartu katalog sebagai
wakil dari buku tersebut. Urain itu memuat keterangan seperti kolasi dan impresum,
yaitu pengarang, judul, tempat terbit, penerbit, tahun terbit, edisi, cetakan, seri,
volume, tinggi, buku, jumlah halaman, ilustrasi, nomor panggil/notasi, dan jejakan.
Kartu katalog standar berukuran 12,7 x 7,5 cm, pada sisi bawah bagian tengah 8 mm
dari bawah berlubang dengan garis tengah 5 mm. Pembutan kartu katalog/katalogisasi
berdasarkan buku-buku pedoman yang baku yang dikeluarkan oleh Perpustakaan
Nasional RI dan berlaku secara nasional sehingga terbentuk suatu keseragaman.
Pedoman katalogisasi adalah Anglo American Cataloguing Rules (AACR) II yang
sudah diadop oleh perpustakaan. Deskripsi kartu katalog dapat dilihat pada contoh:
Kartu katalog yang dibuat dapat terdiri atas :
1. Kartu pengarang/kartu utama
2. Kartu judul
3. Kartu subjek
4. Kartu klasifikasi
5. Kartu seri, dan sebagainya.
Apabila bahan pustaka atau dokumen telah dibuatkan katalognya, maka
kegiatan selanjutnya adalah penyiapan bahan pustaka atau dokumen agar siap dipakai
oleh pengguna perpustakaan, yang lazim disebut dengan kegiatan pasca katalog.
Kegiatan ini meliputi:
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a. Mengetik kartu, ini dilakukan oleh perpustakaan yang masih menggunakan
sistem manual dalam penelusuran informasinya. Sedangkan untuk perpustakaan
yang sudah menggunakan sistem komputerisasi biasanya kegiatan ini tidak lagi
dilakukan tetapi tahapannya adalah entri data untuk menyajikan katalog dalam
bentuk terbacakan dengan mesin.
b. Persiapan buku, yang dapat meliputi kegiatan: menempelkan label pada
punggung buku, menempelkan kantong buku dan slip tanggal kembali, membuat
dan memasukkan kartu buku.
c. Menjajarkan kartu katalog, kegiatan ini dilakukan bila perpustakaan masih
menggunakan sistem manual dalam penelusuran, kartu katalog merupakan sarana
penelusuran. Bila perpustakaan sudah menerapkan sistem otomasi pada
penelusurannya, maka penjajaran kartu tidak perlu dilakukan karena data katalog
sudah tersedia dalam bentuk terbacakan dengan mesin (machine readable).
d. Menyimpan atau menyusun bahan pustaka di rak. Tugas ini merupakan kegiatan
penataan bahan pustaka atau dokumen di rak berdasarkan nomor klasifikasi (call
number). Tugas penyimpanan bahan pustaka (shelping) ini berbeda antara
perpustakaan yang satu dengan perpustakaan yang lain. Ada kalanya tugas ini
merupakan tugas pengolahan, tetapi ada juga yang diserahkan kepada petugas
layanan.
e. Pada perpustakaan tertentu, bila dianggap perlu juga dilakukan penjilidan dan
penyampulan.
 Tujuan dan fungsi katalogisasi
Tujuan katalog menurut Charles Ammi Cutter adalah:
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1. Memberikan kemungkinan seseorang menemukan sebuah buku yang
diketahui pengarang, judul buku dan subyeknya.
2. Menunjukan buku yang dimiliki perpustakaan dari pengarang tertentu, dan
dalam literatur tertentu.
3. Membantu dalam pemilihan buku berdasarkan karakternya.
Adapun fungsi dari katalog adalah sebagai berikut:
1. Menunjukkan tempat suatu buku atau bahan lain dengan menggunakan
simbol-simbol angka klasifikasi dalam bentuk nomor panggil, atau
menunjukkan dimana bahan pustaka tersebut disimpan.
2. Sebagai alat/sarana yang disediakan perpustakaan untuk menemukan
kembali bahan pustaka yang sudah diketahui pengarang, judul dan
subyeknya,
3. Mendaftarkan semua buku dan bahan lain dalam susunan alfabetis nama
pengarang, judul buku, atau subjek buku yang bersangkutan ke dalam
satu tempat khusus perpustakaan untuk memudahkan pencarian entri-entri
yang diperlukan,
4. Memberikan kemudahan untuk mencari suatu buku atau bahan lain di
perpustakaan dengan hanya salah satu dari daftar kelengkapan buku yang
bersangkutan ( Himayah:9.2013).
Adapun fungsi katalog secara umum adalah sebagai beriku:
1) Mencatat bahan pustaka yang ada di perpustakaan untuk memudahkan
pemustaka,
2) Mencari atau menelusur pustaka,
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3) Mempermudah pencarian buku dalam perpustakaan berdasarkan
pengarang, judul dan subyek.
Selanjutnya tujuan dari pembuatan katalog perpustakaan adalah
untuk membantu pemustaka untuk menemukan sumber informasi yang
dimiliki oelh perpustakaan. Selain itu, katalog perpustakaan merupakan wakil
dokumen yang berisikan sumber informasi yang dimiliki oleh perpustakaan
itu berada.
Dengan demikian dapat disimpulkan bahwa pembuatan katalog
perpustakaan pemustaka dengan mudah:
1) Memungkinkan seseorang menemukan sebuah buku yang diketahui
berdasarkan
a. Pengarang
b. Judul
c. Subjek.
2) Menunjukkan buku yang dimiliki perpustakaan
a. Oleh pengarang tertentu
b. Berdasarkan subjek tertentu atau,
c. Dalam jenis literatur tertentu.
3) Membantu dalam pemilihan buku
a. Berdasarkan isinya
b. Berdasarkan karakternnya.
 Macam-macam katalog
Berdasarkan bentuk fisiknya, ada beberapa macam katalog yang
digunakan pada perpustakaan. Umumnya kita mengenal 5 macam katalog, yaitu:
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1. Katalog kartu (card catalog): Katalog kartu yang terbuat dari kertas manila
yang agak tebal dari pada kertas HVS, kartu ini memiliki ukuran 7,5x12,5 cm.
Selanjutnya kartu katalog disimpan dalam laci-laci katalog dan disusun secara
alfabetis pengarang ( katalog pengarang), alfabetis subyek ( katalog subyek)
maupun urutan klasifikasi ( katalog selflist).
2. Katalog berkas (sheaf catalog), adalah katalog yang berupa lembaran lepas,
disatukan dengan penjepit khusus. Setiap lembar memuat satu entri dan setiap
penjepit berisi 500-600 lembar atau slip. Ukuran katalog brekas ini 12,5 x 20
cm.
3. Katalog buku ( book catalog) adalah katalog tercetak dalam bentuk buku,
yang masing-masing halamannya memuat sejumlah entri. Katalog ini dapat
diketik, distensil atau dicetak berbentuk buku yang terdiri dari buku-buku
perpustakaan tertentu.
4. Katalog elektronik adalah katalog dalam bentuk file di komputer. Katalog ini
mudah diakses untuk penelusuran atau pencarian ulang.
5. Katalog online, yaitu katalog yang entri-entrinya disusun dalam komputer
dengan menggunakan data-base tertentu dengan menggunakan jaringan untk
menghubungkan antara komputer yang menjadi server katalog dan computer
yang menjadi titik akses katalog. Katalog OPAC ( Online Public Acces
Catalog). Program aplikasi yang digunakan perpustakaan, seperti CDS/ISIS,
Inmagic, VTLS, Dynic, Tinlib dan lain-lainnya. berakibat pada diterapkannya
sistem otomasi perpustakaan, yang salah satu kegiatannya adalah pembuatan
katalog secara Online ( Himayah:13.2013).
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2) Klasifikasi
 Pengertian Klasifikasi
Klasifikasi berasal dari bahasa latin yaitu classis artinya
pengelompokkan benda yang sama serta memisahkan benda yang tidak sama.
Atau dalam bahasa Inggris yaitu classifi yaitu menyusun koleksi bahan
perpustakaan ( buku, pamplet, peta, vidio, rekaman suara, dan sebagainya ).
Menurut sebuah sistem klasifikasi berdasarkan ciri-ciri (faset-faset) setiap
bahan perpustakaan ( Husaeba:40.2013 ).
Sedangkan menurut istilah klasifikasi adalah proses pembagi objek
atau konsep secara logika ke dalam kelas-kelas hirarki, subkelas, sub-subkelas
berdasarkan kesamaan yang mereka miliki secara umum dan yang
membedakannya. Klasifikasi secara umum dapat diartikan sebagai sebuah
kegiatan penataan pengetahuan secara univresal ke dalam beberapa susunan
sistematis. Sistem klasifikasi mencoba menyediakan sebuah struktur untuk
pengaturan bahan-bahan dengan demikian benda tersebut dapat ditemukan
kembali berdasarkan beberapa aspek dari ciri-cirinya. Beberapa skema
klasifikasi yang umum digunakan di dunia ini. Ada lima skema klasifikasi
yang paling banyak digunakan yaitu sebagai berikut: Di dalam klasifikasi
bahan pustaka dipergunakan penggolongan berdasarkan ciri-ciri tertentu
misalnya oleh karena bentuk fisik yang berbeda, maka penempatan buku
perustakaan dipisahkan daripada surat kabar, majalah, piringan hitam, mikro
film dan slides. Ada pula penggolongan berdasrakan penggunaan bahan
pustaka seperti koleksi referensi dipisahkan dari koleksi buku lainnya, koleksi
buku kanak-kanak atau buku bacaan ringan. Akan tetapi yang menjadi dasar
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utama penggolongan koleksi perpustakaan yang paling banyak dipakai adalah
penggolongan berdasarkan isi atau subjek buku. Ini berarti bahwa buku-buku
yang membahas subjek yang sama akan dikelompokkan bersama-sama (
Husaebah:40.2013).
Klasifikasi ini bertujuan untuk mempermudah dan mempercepat
dalam memberikan pelayanan peminjaman kepada pengguna jasa
perpustakaan. Hal ini dapat dilakasanakan karena setiap buku diberikan nomor
kelas, dan buku-buku yang sama subyeknya akan mendapat nomor kelas yang
sama sehinnga mempermudah dalam penelusuran informasi. (
Husaebah:41.2013).
Untuk mengklasifikasi bahan pustaka tidak begitu saja kita
melakukanya akan tetapi ada aturannya yaitu dengan memakai suatu sistem
yang telah dipakai dan diakui oleh perpustakaan di seluruh dunia. Adapun
yang dimaksud adalah sebagai berikut:
1) Dewey decimal classification (DDC)
Dalam klsifikasi ini pengelompokan bahan bahan pustaka dilakukan
berdasarkan disiplin ilmu. Divisi kelas utama dan subkelas lebih berdasarkan
atas disipllin akademik, atau bidang studi dari pada berdasarkan subyek.
2) Library of coggress classification (LCC)
Library of coggress classification merupakan sebuah sistem klasifikasi
yang dikembangkan oleh library of conggerss, perpustakaan kongres Amerika
Serikat, yang merupakan perpustakaan Nasional dari Amerika Serikat serta
menjadi perpustakaan terbesar diseluruh dunia. Sistem ini menggunakan
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sebuah notasi campuran yang terdiri dari huruf dan angka Arab untuk
digunakan sebagai call number dokumen.
3) Universal decimal classification (UDC)
UDC menggunakan notasi campuran, yaitu gabungan antara angka
Arab dan simbol untuk menyatakan nomor klasifikasi sebuah dokumen yang
diolah.
Sistem klasifikasi yang digunakan oleh Badan Arsip dan Perpustakaan
Daerah Kabupaten Bantaeng adalah sistem Dewey Decimal Classification
(DDC) yaitu sistem klasifikasi persepuluhan Dewey yang diciptakan oleh Mr.
Malvin Dewey.
Sistem klasifikasi adalah susunan semua subjekyang mencakup
seluruh ilmu pengatahuan manusia ke dalam suatu sistem yang sistematis dan
teratur, yang umunya mempunyai terdiri dari sejumlah kelas utama yang
masing-masing diperinci lagi menjadi bagian yang lebih kecil, menurut suatu
urutan yang logis yang biasanya bersifat umum kepada yang bersifat khusus.
Untuk perpustakaan umum sebaiknya digunakan sistem klasifikasi
DDC. Klasifikasi yaitu tugas untuk menentukan subjek dan nomor kelas
berdasarkan isi atau subjeknya. Nomor itu akan menunjukkan kelompok dan
urutan penyusuanan buku di rak. Notasi yang disebut nomor panggil (call
number) titik pada bagian atas kiri kartu katalog mencantumkan nomor kelas,
tiga huruf pertama pengarang dan satu huruf pertama judul buku. Klasifikasi
adalah pekerjaan yang memerlukan pengatahuan, pengalaman,ketelitian dan
tidak dapat dikerjakan oleh setiap petugas. Pedoman membuat klasifikasi
untuk perpustakaan daerah, yang tergolong sebagai perpustakaan umum
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biasanya menganut sistem klasifikasi DDC. Klasifikasi yang digunakan, yang
sederhana saja sehingga orang tidak dengan tiba-tiba diasajikan sederetan
angka sekian digit, yang penting pemustaka merasa terbantu dengan sistem
klasifikasi itu. Klasifikasi sebagai suatu sistem adalah alat bantu, sehingga
diupayakan tidak menjadikan pemustaka kesulitan dalam menggunakannya.
Oleh sebab itu jika kondisi memungkinkan maka perlu diupayakan semacam
pendidikan pemustaka dalam batas tertentu agar mereka mendapatkan
informasi untuk mengakses informasi melalui sistem yamg diterapkan. Sistem
klasifikasi sederhana dengan angka maksimal 5 digit. (Sutarno:91.2013)
 Tujuan Klasifikasi
Adapun tujuan dari klasifikasi yaitu:
1. Untuk mempermudah pemustaka didalam mencari buku-buku yang sedang
diperlukan. Apabila buku-buku yang ada diperpustakaan diklasifikasi dengan
sebaik-baiknya, maka para pemustaka lebih mudah mencarinya.
2. Untuk mempermudah pustakawan didalam mencari buku-buku  yang dipesan
para pemustaka jasa perpustakaan.
3. Untuk mempermudah pustakawan di dalam mengembalikan buku-buku pada
tempatnya.
4. Mempermudah pustakawan mengetahui perimbangan bahan pustaka. Apabila
buku-buku di klasifikasi menurut subyeknya, maka penempatan buku-buku
yang isinya sama atau hampir sama dijadikan satu.
 Bagan klasikasi DDC
Bagan klasifikasi tersebut dibuatkan ringkasan ke dalam 10 Kelas Utama yang
terdiri atas:
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Kelas utama
000 Ilmu komputer, informasi dan karya umum
100 Filsafat dan fisiologi
200 Agama
300 Ilmu-ilmu sosial
400 Bahasa
500 Sains
600 Teknologi
700 Kesenian dan rekreasi
800 kesusastraan
900 Sejarah dan geografi
Selain bagan klasifikasi yang sudah ada maka untuk menggunakan sistem
klasifikasi itu secara efektif telah disusun dan digunakan sistem klasifikasi yang
dikembangkan dan disesuaikan dengan kebutuhan untuk Indonesia oleh sebuah
tim yang dibentuk oleh pusat Pembinanaan Perpustakaan berdasarkan dengan
peringatan Tahun buku 1972. Perluasan DDC itu adalah untuk agama islam,
Bahasa Indonesia, Kesusastraan Indonesia dan Geografi sejarah Indonesia.
(Sutarno:93.2006)
4) Pengetikan kartu-kartu katalog
Pengetikan kartu katalog dilakukan menurut pedoman katalogisasi yang
diterbitkan oleh perpustakaan RI. Jumlah kartu menurut kebutuhan dan buku
tersebut, tetapi sekurang-kurangnnya ada empat (4) yaitu kartu pengarang( kartu
utama) dua rangkap, kartu judul, dan kartu subjek. Perpustakaan dalam mengambil
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kebijakan untuk membuat kartu tambahan yang tercantum pada jejakan, seperti
kartu seri dan kartu pengarang tambahan. (Sutarno:94.2006)
 Kartu katalog pengarang
Pengarang perorangan adalah orang yang bertanggung jawab terhadap isi atau
dari suatu karya
 Kartu katalog judul
Judul suatu karya dijadikan apabila tajuk entri utama apabila: Nama perorangan
tidak diketahui dan tidak ada badan korporasi yang bertanggung jawab terhadap
isi karya tresebut, karya tersebut ditulis oleh lebh dari tiga.
 Kartu pengarang tambahan
Katalog dapat diberikan tajuk entri tambahan sehingga karya tersebut dapat
ditemukan kembali melalui titik telusur lainnya, selain melalui tajuk entri
utama, entri tambahan dibuat: Nama pengarang kedua dan ketiga, nama
penerbit, judul karya dan judul seri, tajuk entri dibuat berdasarkan jejakan yang
ada di katalog dasar/utama ( Himayah: 42.2013)
 Kartu katalog subjek
5) Pengetikan dan penempelan slip dan kantong buku ( sistem Brown)
Slip dan kantong buku memuat sebagian data yanng diambil dari
deskripsi katalog yang diringkas seperti nomor kelas/notasi, tiga huruf
pengarang, satu huruf judul. Slip dan kantong buku ini tempelkan pada bagian
depan atau belakang buku ( sesuai dengan kebijakan perpustakaan)
 Contoh slip
001.42
Nar
120/BR/2008
NARBUKO.Kholid
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m Metodologi penelitian
memberikanbekal pada mahasiswa....
Harus kembal tanggal Peminjam
6) Label buku
Label buku memuat keterangan nomor notasi, tiga huruf pertama
pengarang dan satu huruf pertama judul buku. Label itu ditempelkan pada
bagaian buku, sebagai petunjuk penyusun urutan penataan koleksi di rak dan
memudahkan mencarinya kembali jika akan dibaca. Penempelan label
dilakukan dengan tertib dan rapi baik ukuran maupun cara dan
panempatannya.
7) Slip tanggal kembali ( date used slip)
Berdekatan dengan slip dan kantong buku. Gunanya untuk
membubuhkan cap tanggal pengambilan. Pada waktu buku dipinjam, maka
tanggal slip dicap, slip buku diambil dari kantong buku dan dimasukkan
dalam kantong peminjam yang dibawah oleh anggota kemudian
disimpan/dijajarkan pada jajaran peminjaman di meja petugas.
8) Penjajaran (filing) kartu katalog
Kartu katalog yang telah diketik disusun/dijajarkan menurut sistem
tertentu, misalnya sistem subjek atau urutan abjad pada lemari/laci katalog.
Gunanya untuk memandu atau menunjukkan/sebagai sarana temu kembali
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informasi bagi pengguna perpustakaan. Kartu katalog itu sebgai wakil koleksi
harus menggambarkan jumlah dan susunan yang pasti dan benar. Maksudnya
agar orang tidak mengalami kesulitan dalam menggunakan dan menemukan
buku atau dokumen yang diperlukan. Perpustakaan yang menggunakan
layanan sistem terbuka yaitu pengunjung langsung ke rak memilih sendiri
buku-buku yang dibutuhkan, maka seringkali berubah karena pemakaian tidak
sesuai dengan susunan kartu katalog. Hal itu merupakan salah satu
kekurangan sistem tterbuka. Petugas selalu menata kembali seperti susunan
semula untuk membantu dan memudahkan pengguna penelusurnya.
9) Penyampulan buku
Agar buku-buku perpustakaan selalu dalam keadaan bersih, rapi dan
awet maka sebaiknya disampul plastik. Buku yang seringkali dibaca, dipinjam
atau digunakan akan banyak dipegang. Semntara itu tangan manusia/para
pengguna tidak selalu dalam  kondisi bersih, sehingga penggunaan sampul
akan sangat membantu memelihara dari kondisi cepat rusak dan sifat kotor itu.
10) Penjajaran buku dirak
Semua koleksi yang telah selesai diolah/diproses dengan berbagai
kelengkapannya harus segera disusun di rak untuk digunakan pengunjung.
Susunan berdasarkan sistem dan aturan yang baku dan dilakukan secara
konsisten. Pengolahan koleksi dengan sistem komputer ada unsur-unsur yang
beberapa dibandingkan dengan sistem manual. Perbedaan itu misalnya
penggunaan lembar kertas kerja, input data, entry data, processing, penerapan
suatu sistem tertentu yang telah disepakati da diperhitungkan risiko (untung-
rugi), dan dampaknya ke depan serta perangkat keras dan perangkat lunak.
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Penggunaan komputer akan mempercepat proses, menghemat tenaga,
menghasilkan pekerjaan dan penampilan yang lebih rapi, memudahkan akses,
dan irit tempat. Namun penerapan teknologi itu memerlukan biaya yang lebih
banyak, tenaga operator, dan keahlian teknis tentang sistem program
komputer itu. Penggunaan sistem komputer mempunyai kelebihan dan juga
ada kelemahannya. Dalam jumlah koleksi yang relatif masih terbatas maka
akan lebih ekonomis jika sistem pengolahan menggunakan manual. Hal ini
berkaitan pula dengan kemampuan dan kesiapan pengguna apakah sudah
familiar dengan komputer atau belum.
B. Bahan Pustaka
1. Pengertian bahan Pustaka
Bahan pustaka merupakan bagian penting dari sebuah perpustakaan dimana
bahan pustaka harus dilestariakan karena memiliki nilai informasi yang berharga.
Yang dimaksud dengan bahan pustaka adalah berupa buku, terbitan berkala ( surat
kabar dan majalah), dan bahan audiovisual seperti kaset video dan sebagainya.
Oleh karena itu bahan pustaka harus dijaga agar informasi dari bahan pustaka
tersebut tetap dimanfaatkan. (Sulistyo Basuki.26.1993).
Menurut Soejono Trimo (1986:6) bahan pustaka terdiri atas buku, penebit
yang diterbitkan secara berseri dan skiripsi ,brosur, catalog-katalog dari penerbit
,lembaga pendidikan, contoh tcontoh tes atau standar test,bahan-bahan audio
visual seperti film,films strip, slides, gambar atau flat-picture, pita suara, piringan
hitam, bola dunia, peta, poster, models dan lain-lain.
Dari pernyataan diatas dapat disimpulkan ,bahwa bahan pustaka adalah
bahan yang diterbitkan baik berupa cetak maupun non cetak berisikan informasi-
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informasi kemudian di tempatkan ke dalam sebuah perpustakaan unutuk diolah
secara sistematis dengan tujuan memberikan kemudahan pada pengguna (user)
dalam menelusur informasi yang diinginkan.
2. Jenis-jenis Bahan Pustaka
Menurut Ibrahim Bafadal (2008:27) bahan-bahan pustaka ada bermacam-
macam, yaitu:
a. Buku fiksi
Buku fiksi adalah ceritera seseorang pengarang berdasarkan khayalan.
walaupun pengarang terkadang memakai fakta sebagai bahan karangannya,
karya itu tidak dapat dianggap sebagai karya bukan hasil khayalan.
Buku fiksi berasal dari kata latin “fictio” yang berarti sesuatu yang
ditemukan, sesuatu yang dikarang-karang. Buku fiksi yang baik, penting
sekali artinya dalam peradaban manusia. Buku fiksi dapat memberi hiburan,
ketentraman dan ketenangan. (Noerhayati:15.1940)
b. Buku Non fiksi
Yang dimaksud dengan buku non fiksi ialah: buku tentang agama,
pengetahuan dan teknologi, kegemaran/ hobby, olahraga, musik, bahasa dan
sebagainya (dimaksudkkan dalam golongan ini)
Secara sederhana, koleksi perpusakaan dapat dibedakan menjadi 2 jenis yaitu :
1) Koleksi umum
Koleksi ini tersimpan dalam rak secara terbuka dan dapat langsung
diambil oleh pemustaka untuk dibaca di ruang perpustakaan atau
dipinjamkan. Bagi sebagian pemustaka yang masih belum mandiri dalam
melakukan proses penelusuran informasi secara langsung tetap  dapat
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meminta proses perdampingan penelusuran kepada pustakawan. Koleksi
umum sebagian besar berbentuk buku, tersusun menurut sistem
klasifikasi yang telah ditentukan yang akan memudahkan setiap
pemustaka  melakukan penelusuran kembali secara afektif dan efesien.
2) Koleksi khusus
Merupakan koleksi yang mendapat perlakuan khusus sebab dipandang
sebagai sesuatu yang memiliki nilai lebih dibandingkan dengan koleksi
lain yang ada di dalam perpustakaan. Koleksi khusus tiap-tiap
perpustakaan berbeda-beda jenis dan bentuknya. Koleksi khusus tidak
dibatasi oleh bentuk fisiknya semata, sebab biasa saja koleksi khusus di
satu perpustakaan justru menjadi koleksi umum di perpustakaan yang
lainnya.
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BAB III
METODE PENELITIAN
A. Jenis penelitian
Jenis penelitian yang digunakan adalah jenis penelitian deskripif dengan
pendekatan kualitatif yaitu penelitian yang menggunakan wawancara untuk
mendeskripsikan data yang penulis peroleh informasi, untuk memperoleh gambaran
yang jelas dan terperinci tentang bagaimana manajemen pengolahan bahan pustaka di
perpustakaan daerah Kabupaten Bantaeng.
Bertitik tolak  pada permasalahan yang ada serta berpedoman pada tujuan
yang telah dirumuskan di atas, maka kesesuain metode dengan permasalahan tersebut
harus dipikirkan. Oleh karena itu metode yang penulis terapkan guna untuk
menjawab permasalahan  yang ada sebagai berikut :
a. Penelitian lapangan  ( fiel research ), yaitu suatu metodologi yang dipinjam dari
disiplin ilmu seperti sosiologi dan antropologi dan diadaptasi ke dalam seting
pendidikan. (Lodico Spaulding danVoegtle: 1)
penelusuran yang dilakukan dengan jalan melihat secara langsung kondisi yang
ada dalam kegiatan operasional perpustakaan sehari hari.
b. Interview, penulis mengadakan tanya jawab atau wawancara langsung kepada
kepala perpustakaan dan staf yang berwenang untuk memberikan data dan
informasi  yang relevan dengan materi di bahas oleh penulis.
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B. Waktu dan tempat penelitian
Penelitian ini dilakukan dari tanggal 04 Agustus s/d 04 September 2014
Lokasi penelitian bertempat di perpustakaan umum daerah Kabupaten Bantaeng di
jalan Manggis.
C. Jenis dan sumber data
a. Data Primer, yaitu data yang diperoleh dari informan yaitu pustakawan pada
perpustakaan-perpustakaan daerah di Kabupaten Bantaeng dengan
memberikan sejumlah pertanyaan sebagai instrument penelitian.
b. Data sekunder, yaitu data yang diperoleh untuk melengkapi data primer
berupa dokumen-dokumen atau laporan yang dapat mendukung pembahasan
dalam kaitannya dengan penelitian ini.
D. Prosedur pengumpulan data
Dalam pengumpulan data, penulis menggunakan metode sebagai berikut :
a. Metode  penelitian lapangan (field  research), yakni  metode  yang penulis
gunakan  untuk terjun langsung ke lokasi penelitian dengan cara-cara  sebagai
berikut:
1) Wawancara,
Esterbeg dalam Sugiyono (2010:217), menyatakan bahwa wawancara
adalah merupakan pertemuan dua orang untuk bertukar informasi dan ide
melalui tanya jawab, sehingga dapat dikontruksikan makna dalam suatu
topik tertentu.
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Jadi dengan teknik ini penulis melakukan wawancara langsung atau
bertatap muka terhadap informan agar menjawab pertanyaan-pertanyaan
lisan maupun tulisan yang berkaitan dengan masalah yang akan diteliti,
dengan tujuan mendapatkan data yang semaksimal mungkin.
2) Observasi
Sutrisno Hadi dalam Sugiono (2010:310), mengemukakan
bahwa observasi merupakan suatu proses yang kompleks, suatu proses
yang tersusun dari berbagai proses. Sedangkan menurut Sarwono
(2006:224), observasi adalah melakukan pencatatan secara sistematik
kejadian-kejadian, perilaku, obyek-obyek yang dilihat dan hal-hal lain
yang diperlukan dalam mendukung penelitian yang sedang dilakukan .
penulis melakukan penelitian dalam  arti mengamati dan melakukan
pencatatan
mengenai fenomena atau aktivitas  yang terjadi yang berkaitan  dengan
pembahasan skripsi ini.
E. Teknik analisis data
Pengolahan data adalah suatu cara mengorganisasikan data sedemikian rupa
sehingga dapat dibaca dan ditafsirkan. Metode pengolahan dan analisis data yyang
digunakan yakni metode kualitatif. Teknik pengolahan dan analisis data dalam
penelitian ini adalah analisis data kualitatif, merupakan teknik pengolahan data yang
bersifat nonstatistik.
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Mile dan Huberman seperti yang dikutip oleh salim (2006:20), menyebutkan
ada tiga langkah pengolahan data kualitatif, yakni:
1. Redukdi data
Reduksi data merupakan suatu bentuk analisis yang menajamkan,
menggolongkan  mengarahkan, membuang yang tidak perlu, dan
mengorganisasi data dengan cara sedemikian rupa hingga kesimpulan-
kesimpulan finalnya dapat ditarik dan diverifikasi.
2. Menarik kesimpulan / verifikasi
Kesimpulan dalam penelitian kualitatif merupakan temuan baru yang
sebelumnya belum pernah ada. Temuan dapat berupa deskripsi atau
gambaran suatu objek yang sebelumnya masih belum jelas atau bahkan
tidak jelas, sehingga setelah diteliti menjadi jelas kesimpulan ini dapat
berupa hubungan kauasal atau interaktif.
Dalam penelitian ini, teknik analisa data yang penulis gunakan yaitu
pengumpulan data dengan cara pengamatan, dokumentasi. (Masri Singarimbun)
Peneliti mengumpulkan data dari perpustakaan umum daerah Kabupaten Bantaeng.
Peneliti melakukan wawancara kepada seksi perpustakaan daerah Kabuaten
Bantaeng.
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BAB IV 
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 
 
A. Gambaran Umum Lokasi Penelitian 
1. Letak geografis Kabupaten Bantaeng 
  Kabupaten Bantaeng adalah sebuah kabupaten di provinsi Sulawesi 
Selatan, Indonesia. Terletak dibagian selatan provinsi Sulawesi Selatan. 
Kabupaten ini memiliki luas wilayah 395,83 km² atau 39.583 Ha yang dirinci 
berdasarkan Lahan Sawah mencapai 7.253 Ha (18,32%) dan lahan kering 
mencapai 32.330 Ha. Secara administrasi Kabupaten Bantaeng terdiri atas 8 
kecamatan yang terbagi atas 21 kelurahan dan 46 desa. Jumlah penduduk 
mencapai 170.057 jiwa. Kabupaten Bantaeng terletak di daerah pantai yang 
memanjang pada bagian barat dan timur sepanjang 21,5 kilometer yang cukup 
potensial untuk perkembangan perikanan dan rumput laut. 
Secara geografis Kabupaten Bantaeng terletak pada titik 5
o
21'23"-5
o
 
35'26" lintang selatan dan 119
o
51'42"-120
o
5'26" bujur timur. Berjarak 125 
Km
2
 kearah selatan dari Ibukota Provinsi Sulawesi Selatan. Luas wilayahnya 
mencapai 395,83 Km
2
 dengan jumlah penduduk 170.057 jiwa (2006) dengan 
rincian Laki-laki sebanyak 82.605 jiwa dan perempuan 87.452 jiwa. Terbagi 
atas 8 kecamatan serta 46 desa dan 21 kelurahan. Pada bagian utara daerah ini 
terdapat dataran tinggi yang meliputi pegunungan Lompo battang. Sedangkan 
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di bagian selatan membujur dari barat ke timur terdapat dataran rendah yang 
meliputi pesisir pantai dan persawahan. 
Kabupaten Bantaeng yang luasnya mencapai 0,63% dari luas Sulawesi 
Selatan, masih memiliki potensi alam untuk dikembangkan lebih lanjut. Lahan 
yang dimilikinya ± 39.583 Ha. Di Kabupaten Bantaeng mempunyai hutan 
produksi terbatas 1.262 Ha dan hutan lindung 2.773 Ha. Secara keseluruhan 
luas kawasan hutan menurut fungsinya di kabupaten Bantaeng sebesar 6.222 
Ha (2006). 
Karena sebagian besar penduduknya petani, maka wajar bila Bantaeng 
sangat mengandalkan sektor pertanian. Masuk dalam pengembangan Karaeng 
Lompo, sebab memang jenis tanaman sayur-sayurannya sudah berkembang 
pesat selama ini. Kentang adalah salah satu tanaman holtikultura yang paling 
menonjol. Data terakhir menunjukkan bahwa produksi kentang mencapai 
4.847 ton (2006). Selain kentang, holtikultura lainnya adalah kool 1.642 ton, 
wortel 325 ton dan buah-buahan seperti pisang dan mangga. Perkembangan 
produksi perkebunan, khususnya komoditi utama mengalami peningkatan 
yang cukup berarti. 
2. Sejarah berdirinya Perpustakaan Daerah Kabupaten Bantaeng 
  Berdiri sejak tahun 2007 berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten 
Bantaeng Nomor 27 Tahun 2007 tentang Pembentukan Organisasi, 
Kedudukan, Tugas dan Fungsi Lembaga TeknisDaerah Kabupaten 
Bantaeng sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 
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2009, dan  Peraturan Bupati Nomor 35 Tahun 2010 tentang Uraian Tugas, 
Fungsi, dan Tata Kerja Kantor Perpustakaan dan Arsip Daerah Daerah 
Kabupaten Bantaeng. Awalnya berlokasi di Kantor Perpustakaan dan Arsip 
Daerah Kabupaten Bantaeng, namun sejak tanggal 25 Juli 2011, pindah ke 
Eks. Gedung Wanita, yang berada di pusat kegiatan masyarakat. 
3. Visi dan Misi  
 VISI 
“ Mewujudkan Perpustakaan sebagai sarana layanan Ilmu Pengetahuan, 
serta pengarsipan dan Dokumentasi yang aman dan terakses dalam 
menunjang pertumbuhan berbagai sektor dan perkembangan kemajuan 
masyarakat”. 
 MISI 
 Dalam rangka menjabarkan Visi yang telah ditetapkan maka Kantor 
Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Bantaeng menetapkan Misi 
Sebagai berikut : 
1. Meningkatkan Pengelolaan Perpustakaan, kearsipan dan dokumentsi. 
2. Meningkatkan kualitas dan kuantitas penyelenggaraan, 
pembinaan   pengawasan kearsipan dalam rangka mencapai tertib 
administrasi. 
3.  Meningkatkan dan menciptakan SDM dalam bidang perpustakaan, 
kearsipan dan dokumentasi. 
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4. Meningkatkan pembangunan sarana, prasarana perpustakaan, 
kearsipan dan dokumentasi. 
5.  Melakukan kerjasama di bidang perpustakaan, kearsipan dan 
dokumentasi. 
6. Meningkatkan kerjasama di bidang perpustakaaan, kearsipan dan 
dokumentasi berbasis teknologi informasi. 
7.  Membina, mengembangkan minat dan kebiasaan membaca 
masyarakat. 
4. Struktur ornganisasi perpustakaan umum daerah Kabupaten Bantaeng 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kepala Perpustakaan 
Dra. Estha Karim, M.I kom 
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Seksi pengelolaan 
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Seksi 
perpustakaan 
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Struktur pelayanan perpustakaan umum kabupaten Bantaeng 
 
 
 
 
 
 
 
 
B.  Manajemen Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan Daerah Kabupaten 
Bantaeng 
Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan menunjukkan bahwa 
manajemen pengolahan bahan pustaka terlaksana dengan baik sesuai dengan 
wawancara kepada seksi perpustakaan yang mengatakan bahwa: 
“ Menurut Asriyati yang mengemukakan bahwa memberikan training kepada 
stafnya untuk melakukan kegiatan pengolahan kemudian para staf yang sudah mahir 
dalam mengolah bahan pustaka maka pustakawan dapat memanfaatkan ilmu yang dia 
dapat terutama dalam mengklasifikasi, katalog. Dan saya sebagai pimpinan 
perpustakaan umum daerah Kabupaten Bantaeng yang sangat bertanggung jawab dan 
Koordinator kepala 
seksi perpustakaan 
ASRIYATI NUR 
Unit 
Dokumentasi 
Fachridwan 
Unit pengelola 
Suriadi, S, Hum 
Unit 
pendataan 
Rosni Abu 
Unit pelayanan 
A. Akbar, S. Hum 
Unit Otomasi 
Rosmin Awaluddin 
 
Anggota 
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selalu memberikan motivasi kepada staf agar lebih bersemangat dalam melaksanakan 
tugas masing-masing yang telah dibebankan kepadanya terutama pada bagian 
pengolahan bahan pustaka”. (Wawancara di perpustakaan umum Daerah Kabupaten 
Bantaeng: 25 Agustus 2014) 
Sebagaimana kita ketahui bersama bahwa perpustakaan memiliki bahan 
pustaka yang dihimpun dalam koleksi perpustakaan. Karena didalamnya terdapat 
informasi dalam berbagai bidang ilmu pengatahuan. 
Dimana perpustakaan merupakan system informasi yang berfungsi untuk 
menyediakan dan menyampaikan informasi yang terdapat dalam koleksinya. Oleh 
karena itu, koleksi perpustakaan perlu diolah, diatur sedemikian rupa sehingga 
informasi yang terdapat dalam koleksinya dapat disimpan dan ditemukan kembali 
secara cepat dan tepat jika ada yang membutuhkannya. 
C. Prosedur Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan Daerah Kabupaten 
Bantaeng 
Menurut Sumardji (1978) mengenai prosedur pengolahan bahan pustaka pada 
umumnya dilakukan dengan berbagai macam yaitu : pemberian cap/ stempel 
perpustakaan, inventarisasi, penentuan nomor penenmpatan (call number), 
pembuatan T-slip ( Temporary-slip atau slip-sementara), pembuatan dan pengetikan 
kartu katalog, pemberian perlengkapan pada buku ( call number buku, kartu buku, 
kantong kartu buku, blanko due date, lembaran peringatan/ perhatian). Hal ini sejalan 
penelitian yang dilakukan di perpustakaan umum daerah Kabupaten Bantaeng dimana 
dalam pengolahan bahan pustaka di  perpustakaan umum daerah Kabupaten Bantaeng 
menggunakan prosedur sebagai berikut: 
46 
 
 
 
1. Pengecekan bahan pustaka 
2. Inventarisasi 
3. Pengisian worksheet 
4. Penentuan tajuk subjek 
5. Penetuan nomor klasifikasi 
6. Pelabelan 
7. Pembuatan kartu buku 
8. Pembutan slip pengembalian,  
9. Penyusunan buku di rak. 
Adapun uraian langkah-langkah dalam pengolahan bahan pustaka di 
perpustakaan umum daerah Kabupaten bantaeng adalah sebagai berikut: 
1. Pengecekan bahan pustaka 
Kegiatan pengecekan bahan pustaka adalah awal dari kegiatan yang 
dilakukan dalam pengolaha bahan pustaka, pengecekan dilakukan sejak bahan 
pustaka baru datang atau masuk ke perpustakaan , dengan tujuan untuk 
mencocokkan daftar permintaan buku dengan daftar buku yang diterima. Di 
perpustakaan umum daerah Kabupaten Bantaeng proses pengecekan bahan 
pustaka kegitannya antara lain: 
a. Mencocokkan/ kesesuaian judul yang diminta dalam daftar permintaan 
dengan judul-judul buku yang telah diterima. 
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b. Apabila judul buku tersebut telah sesuai dengan judul yang ada didaftar 
permintaan maka, petugas cukup mencontreng ( ) judul dalam daftar 
permintaan. Pemberian contrengan ini sebagai tanda bukti bahwa buku 
tersebut telah sesuai dengan permintaan. Sebaliknya jika buku tersebut 
tidak sesuai dengan daftar permintaan maka, petugas dapa mendai dengan 
menyilangkannya (X) kemudian buku yang tidak sesuai yang tadi untuk 
sementara disisihkan. 
c. Setelah pencocokan judul,  tahap selanjutnya yaitu pengecekan terhadap 
jumlah eksamplar dari tiap-tiap judul yang ada dalam daftar permintaan 
dengan jumlah eksamplar yang terima. Jika tidak sesuai, petugas cukup 
menulis jumlah eksamplar yang diterima dalam daftar permintaan. 
d. Tahap berikunya adalah pengecekan terhadap kelayakan bentuk fisik 
seperti: kerusakan coper,  halaman atau halaman yang hilang dan lain-lain. 
e. Tahap yaitu, pustakawan membuat surat pemberitahuan yang akan 
diajukan kepada bagian tata usaha (TU). Adapun isi pemberiahuan anatara 
lain: 
1) Jumlah buku eksamplar yang telah diterima, 
2) Jumlah ketidak sesuain judul buku yang telah diterima, 
3) Jumlah ketidak layakan fisik buku seperti kerusakan coper lembar 
halaman yang hilang dan lain-lain. 
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2. Inventarisasi Koleksi Pustaka 
Inventarisasi ini telah melalui tahap pengecekan bahan pustaka di 
perpustakaan umum daerah Kabupaten Bantaeng hanya dilakukan inventarisasi 
buku dengan proses sebagai berikut: 
a. Penerimaan koleksi 
Penerimaan koleksi berasal dari pembelian dan hadiah. Jika sudah 
sesuai dengan keperluan maka secepatnya dilakukan pengolahan, agar 
koleksi dapat disajikan kepada pemustaka. 
b. Pemberian stempel buku 
Semua buku diperpustakaan umum daerah Kabupaten Bantaeng di 
beri tanda berupa stempel atau cap, hal ini untuk memudahkan pustakawan 
dalam mengenali koleksi milik perpustakaan. Adapun stempel yang di 
maksud sebagai berikut: 
1) Stempel buku perpustakaan daerah Kabupaten Bantaeng 
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2) Stempel perpustakaan umum daerah Kabupaten Bantaeng 
 
c. Buku induk 
Pustakawan mencatat setiap judul buku ke dalam buku induk yang 
telah disediakan. Dalam buku induk tersebut telah disediakan masing-masing 
kolom pengisian. Adapun kolom yang dimaksud seperti dibawah ini: 
1) Tanggal terima 
2) Nomor terima 
3) Nomor induk 
4) Nama pengarang 
5) Nama buku 
6) Cetakan  
7) Tahun 
8) Ukuran 
9) Diterima dari 
10) Sumber 
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11)  Bahasa 
12) Harga 
13) Keterangan 
Buku induk perpustakaan umum daerah kabupaten Bantaeng 
 
3. Worksheet 
Sebelum membuat sebuah katalog, pustakawan terlebih dahulu 
mengisi data-data bibliografis dari suatu bahan pustaka diberikan dan 
dikumpulkan dalam satu lembar kerja pengolahan atau yang biasa disebut 
worksheet. Dimana worksheet ini bermanfaat dalam basis data katalog baik 
basis cetak maupun elektronik atau komputerisasi. Worksheet juga menjadi 
cadangan data jika katalog yang telah dibuat menjadi rusak, apalagi yang 
berbasis elektronik yang rentan rusak jika sistem yang digunakan belum 
terlalu canggih. Karena itu, cadangan dalam format data dalam bentuk kertas 
masih perlu disediakan. 
Pada worksheet ini, pustakawan perpustakaan daerah Kabupaten 
Bantaeng, mencatat data-data bibliografis lengkap dari sebuah bahan pustaka 
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yang akan diolah, mulai dari nomor registrasi, data bibliogarafis untuk data 
katalogisasi, tajuk entri, nomor klasifikasi dan subjek buku 
Adapun worksheet isian data bibliografis bahan pustaka terbagi dalam 3 (tiga) 
bagian diantaranya: 
a. Bagian pengadaan  
Pada bagian pengadaan mencatat, nomor registrasi, eksamplar, asal 
bahan pustaka, serta tanggal. 
b. Bagian katalogisasi  
Bagian katalogisi mencatat, jenis koleksi, bahasa, judul,penanggung 
jawab, penerjemah, editor, data khusus, edisi/cetakan, kota terbit, tahun 
terbit, judul seri, ISBN/ISSN, bibliografi,indeks, catatan: judul asli, entri 
utama nama orang, entri utama nama judul, entri utama badan korporasi, 
entri utama nama pertermuan dan tanggal. 
c. Bagian klasifikasi 
Bagian klasifikasi ini tercantum, nomor klasifikasi, subjek dan kata 
kunci. 
4. Penentuan tajuk subjek 
Menentukan tajuk subjek merupakan proses menganalisis isi bahan 
pustaka dan menentukan istilah yang sesuai untuk ditetapkan sebagai titik 
akses yang paling tepat untuk mengawali subjek atau isi buku, artikel majalah, 
dan lain-lain dengan menggunakan standar tertentu. Pekejaan selanjutnya 
dalam prosedur klasifikasi adalah menentukan subyek yaitu menerjemahkan 
52 
 
 
 
unsur-unsur yang terdapat dalam analisis subyek kedalam bahasa indeks. 
Bahasa indeks yang berpedoman pada: 
a. Daftar tajuk subjek 
Adalah mendaftarkan sejumlah istilah atau kata-kata dengan 
memberikan penunjukka. Daftar tajuk subjek ini disusun menurut 
abjad terdiri dari entri-entri berupa kata-kata yang dipakai sebagai 
tajuk subjek. Ada beberapa jenis tajuk subjek: 
1) Tajuk subjek utama adalah tajuk yang paling sederhana 
(subjek dasar). Misalnya pengantar pendidikan. 
2) Tajuksubjek gabungan adalah suatu tajuk dibentuk oleh 
dua atau lebih dihubungkan dengan kata “DAN”.  
3) Tajuk subjek yang dibalik yaitu dalam satu dua hal tajuk 
yanng terdiri atas dua atau lebih kata-kata perlu diadakan 
pembalikan. 
Untuk menentukan tajuk subjek suatu buku, pustakawan di 
perpustakaan umum daerah Kabapaten Bantaeng melakukan kegiatan atau 
membaca secara teknis mulai dari judulnya, daftar isi, pendahuluan dan 
membaca sebagian dari isi buku sehingga dapat disimpulkan apa subjek dari 
buku tersebut. 
Dalam menentukan subjek perpustakaan daerah Kabupaten Bantaeng 
menggunakan daftar tajuk subjek tajuk subjek perpustakaan nasional. Adapun 
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penentuan tajuk subjek adalah menentukan satu subjek dengan melihat judul 
buku atau daftar isi dalam buku tersebut. Pengambilan subjek secara luas. 
 Contoh: 
   Judul  : Dasar-dasar fisiologi tumbuhan 
 Subjek   : Fisiologi tumbuhan 
5. Penentuan nomor klasifikasi  
Jika subjek bahan pustaka telah ditemukan berdasarkan analisis subjek dan  
penentuan subjek, langkah selanjutnya adalah menentukan nomor klasifikasi 
yang tepat. Dalam menentukan nomor klasifikasi dapat ditempuh dengan cara: 
a. Melalui indeks 
Apabila mengikuti petunjuk melaui indeks dalam hal ini menggunakan 
daftar tajuk subjek maka prosedur yang ditempuh adalah: 
1) Carilah dalam tajuk subjek dalam indeks aspek yang 
dikehendaki. 
2) Setelah menemukan aspek yang dianggap tepat maka 
periksalah bagan klasifikasi untuk melihat dan menguji nomor 
kelas yang diberikan dalam indeks itu tepat atau tidak. 
3) Telitilah kata-kata dibelakang nomor kelas itu jika nomor kelas 
itu tepat maka nomor tersebut dipakai. Jika tidak carilah tajuk 
lain dengan cara yang sama sampai ditemukan nomor yang 
paling tepat. 
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b. Langsung pada Bagan Klasifikasi 
Langkah-langkah yang ditempuh didalam memakai prosedur ini 
adalah sebagai berikut: 
1) Tentukan pada kelas utama mana subyek dapat di kelas 
berdasarkan hasil analisis dan penentuan subyek. 
2) Kemudian tentukan termasuk divisi manakah ( dari kelas 
utama) yang dipilih. 
3) Dengan cara yang sama, selanjutnya kita berturut-turut 
meneliti, seksi, sub seksi sampai ditemukan nomor kelas 
yang tepat. 
Untuk dapat memakai DDC dengan baik, diperlukan ketelitian, ketekunan dan 
latihan. Mempelajari dan memahami pola umum sistem kerja DDC harus dilakukan 
sebelum memulai kegiatan klasifikasi dengan meggunakan DDC. Berikut beberapa 
langkah praktis dalam menggunkan DDC. 
1) Prinsip desimal  
DDC membagi ilmu pengetahuan ke dalam kelas utama, masing-masing 
kelas utama dibagi kedalam 10 bagian yang disebut dengan divisi. Tiap-
tiap divisi dibagi lagi menjadi 10 bagian yang disebut seksi. 
2) Prinsip umum ke khusus  
DDC membagi ilmu pengatahuan dari subyek umum ke subyek khusus. 
 Misalnya : 
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AGAMA 
Kelas utama 200 
Divisi  pertama 201-209 karya-karya agama  secara umumyang meliputi 
filsafat, kamus , organisasi dan sejarah agama pada umumnya 
Divisi kedua 210-219 agama lain 
Divisi ketiga 290-299 agama-agama lain selain agama Nasrani 
3) Prinsip Disiplin Ilmu 
Sistem DDC didasarkan pada disiplin atau cabang ilmu pengtahuan 
tertentu. Bidang atau disiplin ilmu pengatahuan dapat dibahas atau 
didekati dari berbagai aspek. 
  Misalnya :  
AGAMA 
Bangunan keagamaan 727 
Pendidikan agama dan moral 649.7 
Biografi alim ulama 922 
4) Prinsip hierarki  
Sistem DDC mengikuti pola hubungan dalam notasi, antar disiplin ilmu 
dan antar subyek. Hubungan antar notasi diartikan bahwa perincian 
subyek lebih lanjut dilakukan dengan penambahan satu bilangan pada 
notasi pokok. 
 Misalnya: 
 300 Ilmu sosial 
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340 Ilmu hukum 
341 Hukum internasional 
341.1 Sumber hukum internasional 
341.2 Masyarakat dunia 
341.3 Hubungan antar negara 
5) Mnemonik  
 Dalam DDC sering kali terdapat angka konsisten yang acapkali 
digunakan untuk membentuk subyek. Angka tersebut mencerminkan 
subyek yang sama, misalnya Italia memperoleh angka 5 ( namun angka 
5 tidak selalu pada Italia). Sistem enunertif merupakan sistem yang 
mendaftar topik atua bahasan yang ada sementara sistem analisis 
merupakan sistem yang mampu mensintesikan berbagai pokok atau 
bahasan secara analisis. Pegawai untuk keperluan mengingat, 
mengenali, serta mengembangkan sistem analisis inilah yang disebut 
dengan mnemonics. 
 Mengklasifikasi bahan pustaka dengan menggunkan skema 
klasifikasi persepuluhan Dewey (DDC), perlu pemahaman komponen-
komponen yang ada pada sistem ini. Jika dapat melakukan analisis 
subyek dengan tepat sesuai dengan yang dimaksud oleh penulis suatu 
bahan pustaka, dan dapat mengikuti petunjuk yang ada pada bagan 
klasifikasi diharapakan dapat memperoleh subyek yang tepat dan dapat 
mendapatkan notasi yang tepat. sehingga penempatan bahan pustaka di 
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rak jajaran pada posisi yang benar dan proses dan proses penelusuran 
atau pencarian informasi  mudah dilakukan dengan cepat dan tepat. 
6. Pelabelan   
   Pelabelan, merupakan kegiatan yang harus dilakukan disetiap 
perpustakaan untuk menandai jenis buku dan kelasnya masing-masing, 
sehingga dengan pelabelan ini nanti koleksi akan sangat mudah dishelving dan 
juga mudah ditemukan oleh pemustaka. 
   Sebelum dilakukan pelabelan pustakawan terlebih dahulu menentukan 
kepengarangan buku dilakukan dengan melihat cover buku, halaman judul, atau 
pad punggung buku, kemudian dari nama pengarang, diambil tiga huruf nama 
kedua dari pengarang (pertama) dan satu huruf dari judul kemudian dituliskan 
pada sudut kanan halaman judul menggunakan pensil. 
 Contoh : 
Pengarang  : Benyamin Lakitan 
Maka di tulis : BEN 
Judul  : Dasar-Dasar fsiologi tumbuhan 
Maka ditulis  : d 
 Sehingga dari tahapan keseluruhan diatas dapatditulis dalam bentuk: 
581,1  : nomor klasifikasi 
 BEN    : 3 huruf dari nama pengarang 
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 d   : 1 huruf dari judul 
   Selanjutnya  pustakawan perpustakaan daerah Kabupaten Bantaeng 
melakukan beberapa langkah: 
a. Jenis kertas yang digunakan untuk label yakni menggunakan kertas yang 
tipis atau kertas self adhensife Labels, 
b. Sebelum pelabelan, dilihat ketebalan buku yang ada, jika tebal maka akan 
sangat mudah untuk memposisikan nomor yang ada dilabel persisi di 
tengah-tengah punggung buku, namun jika ternyata buku tersebut tipis, 
misalnya hanya 20 lembar saja, maka solusinya adalah dengan 
memposisikan angka pertama nomor klasifikasinya tepat di tengah 
punggung buku. 
c. Jarak pelabelan dari bawah disesuaikan dengan koleksi lain, yakni jarak 
dari bawah 2,5 cm 
d. Kemudian dilapisi dengan solasi agar tidak mudah rusak, luntur dan tidak 
mudah lepas 
e. Untuk koleksi buku yang tebal, untuk mencegah kerusakan jilid dan, 
pustakawan melakukannya dengan distaplas jilidan, oleh karena itu, 
sebisa mungkin staples tersebut mengenal label agar tambah kuat. 
buku yang sudah dilabel. 
Contoh buku yang sudah dilabel di perpustakaan umum daerah kabupaten 
Bantaeng. 
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7.  Kantong buku 
Suatu kantong yang terbuat dari kertas manila warna kuning dengan 
ukuran12 cm x 9 cm dan ditempelkan dalam kulit belakang buku disebut 
kantong buku. Disebut kantong buku karena memiliki fungsi yang serupa 
dengan kantong pada baju. Tetapi dalam hal ini kantong buku digunakan untuk 
menempatkan kartu buku dan berisi identitas dari buku, seperti nomor 
klasifikasi, judul buku, nama pengarang dan nomor registrasi. 
 
8. Kartu  Buku 
Kartu buku adalah kertas kecil dengan ukuran 12,5cm x 7,5 cm yang 
diletakkan dibagian sampul belakang buku yakni pada kantong buku. Kartu 
buku bertujuan untuk membantu proses pencatatan apabila buku dipinjam 
keluar, dengan cara kartu buku akan disimpan di perpustakka itu sendiri 
sementara buku dipinjam keluar. Sehingga bila ada kartu buku yang diluar 
berarti buku yang identitasnya tercatat pada kartu tersebut dipinjam keluar 
perpustakaan, baik untuk beberapa hari. Pada bagian atasnya diberi identitas 
meliputi nomor klasifikasi, judul buku, dan nama pengarang. Sedangkan bagian 
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bawahnya terbagi menjadi dua kolom, satu untuk mencatat tanggal 
pengembalian, dan satu untuk mencatat nomor anggota peminjam buku. 
Kartu buku yang ada di perpustakaan umum daerah Kabupaten Bantaeng. 
 
9. Slip  peminjaman 
   Proses pembuatannya yakni selembar kertas dengan ukuran lebih 
kurang 12,5 cm x 7,5 cm yang ditempelkan pada bagian belakang atau halaman 
terakhir buku, slip tanggal berisikan tanggal pengembalian jika buku tersebut 
dipinjam agar mengingatkan si peminjam kapan buku itu harus dikembalikan. 
Slip tanggal ini ditempelkan pada bagian atas halaman tersebut dengan 
jarakkira-kira 0,5 cm – 1,5 cm dan diusahakan agar tidak menggangu tulisan 
pada halaman itu, maka dari itu cukup ditempel dengan perekat/lem pada 
bagian atasnya saja, sehingga ketika membaca tulisan dibawah slip date, dapat 
dilipat keatas begitu saja. 
10. Penyusunan  buku di rak (shelving) 
   Di perpustakaan umum daerah Kabupaten Bantaeng untuk kegiatan 
penyusunan buku di rak adalah tahap kegiatan terakhir dari kegiatan 
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pengolahan bahan pustakan (buku). Bentuk sistem penempatan koleksi bahan 
pustaka (buku) yaitu sistem tetap. 
D. Strategi Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan Daerah Kabupaten 
Bantaeng. 
 Untuk mengukur kinerja pegawai, terutama pegawai pada bagian pengolahan 
tidak hanya di lihat dari waktu yang dibutuhkan dalam menyalesaikan pekerjaan, 
melainkan dapat dilihat dari kuantitas dan kualitas pekerjaan yang dihasilkan.  
 Adanya motivasi kinerja pegawai bagian pengolahan merupakan salah satu 
faktor penentu yang sangat penting dalam upaya mencapai sasaran yang diinginkan. 
Dimana motivasi kerja pegawai yang merupakan tolak ukur keberhasilan pegawai 
dalam melaksankan tugasnya dan tanggung jawabnya, karena motivasi adalah 
dorongan yang ada di dalam diri manusia yang menyebabkan ia melakukan sesuatu 
atau berbuat sesuatu. 
 Apabila terjadi penurunan motivasi kerja pada pegawai pengolahan, maka 
seorang pemimpin harus mengupayakan untuk mencari faktor penyebabnya dan 
kemudian dicarikan solusi pemecahannya agar permasalahanya tidak berlarut-larut 
dan dapat menghambat pencapain tujuan yang diinginkan yakni dalam proses 
pengolahan bahan pustaka  
 Pengolahana bahan pustaka yang baik  merupakan syarat mutlak bagi setiap  
perpustakakan sebagai sumber dan penyalur informasi. Apabila sebuah perpustakaan 
memiliki koleksi bahan pustaka yang dikelola sasuai dengan aturan yang berlaku, 
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maka akan memudahkan bagi pengunjung untuk mendapatkan informasi yang cepat 
dan tepat. 
 Tidak hanya sebatas itu, bagian pengolahan bahan pustaka yang baik akan 
memberikan kemudahan bagi pengelola perpustakaan dalam memberikan pelayanan 
kepada para pengunjung. Koleksi bahan pustaka yang telah digunakan oleh 
pengunjung dengan mudah dapat disimpan kembali di  tempat semula. Sehingga 
sistem pengolahan sangat mempengaruhi kelancaran pelayanan pada sebuah 
perpustakaan. 
 Selain dari hal tersebut di atas, pengolahan bahan pustaka yang menyangkut 
masalah inventarisasi dapat memberikan informasi yang jelas mengenai keadaan dan 
jumlah koleksi yang terdapat dalam sebuah perpustakaan, sehingga secara tidak 
langsung dapat menigkatkan minat pemakai dalam memanfaatkan koleksi atau bahan 
pustaka sebagai sumber informsi. 
 Adapun strategi yang dilakukan oleh bagian pengolahan dalam mengolah 
bahan pustaka sehingga buku-buku baru dapat diakses dengan cepat oleh para 
pemustaka jasa informasi  
 Sesuai dengan wawancara penulis dengan salah satu pegawai di bagian 
pengolahan: 
 “Strategi yang dijalankan yaitu dengan cara membagi tugas kepada para 
pegawai khususnya di bagian pengolahan, dengan tujuan supaya para pegawai dapat 
melakukan pekerjaan sendiri sesuai beban kerja yang diberikan dan dapat 
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bekerjasama dalam proses pengolahan bahan pustaka sehingga buku-buku baru dapat 
diakses dengan  cepat oleh para pemustaka jasa informasi.”  
Selain dari strategi di atas ada pula strategi lain dimana pimpinan memberikan 
keyakinan bahwa tenaga-tenaga spesialis tersebut mempunyai bakat dan potensi 
untuk menduduki jabatan-jabatan kepemimpinan dengan bekal tambahan melalui 
pendidikan. 
Motivasi kerja pegawai pada dasarnya merupakan kondisi obyaktif  pegawai 
dalam bekerja yang nampak pada hasil kerjanya, motivasi ini akan menjadi kekuatan 
dalam pencapaian tujuan dan kerjasama yang dilakukan pada bagian pengolahan. 
Pemberian motivasi kerja pimpinan kepada staf biaasanya bertujuan 
mendorong gairah dan semangat kerja pegawai, meningkatkan produktivitas para 
pegawai, meningkatkan kedisiplinan para pegawai, menciptakan hubungan kerjasama 
yang baik, mempertinggi rasa tanggung jawab pegawai terhadap tugasnya. Sehinga 
beban kerja dapat terselesaikan dengan mudah, cepat dan tepat. 
Secara teoritis dorongan seseorang untuk melakukan suatu pekerjaan dapat 
timbul dari dirinya, dan dorongan dari luar, misalnya jika seseorang bekerja dalam 
suatu kantor tentu tidak selamanya yang bersangkutan memiliki semangat kerja yang 
tinggi secara terus menerus, namun kadang kala pada waktu tertentu mengalami 
penurunan semangat kerja. 
Sejalan dengan hal tersebut, maka pemimpin harus senantiasa berupaya 
memotivasi para stafnya agar dapat lebih bersemangat dalam melaksanakan tugas-
tugas yang dibebankan kepadanya. 
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BAB V
PENUTUP
A. Kesimpulan
Berdasarkan hasil penelitian mengenai kegiatan pengolahan bahan pustaka di
perpustakaan umum daerah kabupaten Bantaeng berupa wawancara, survey atau
pengamatan dilapangan, maka dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut:
1. Manajemen pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan umum daerah Kabupaten
Bantaeng yaitu dengan cara membagi tugas kepada para pegawai dengan tujuan
supaya para pegawai dapat melakukan pekerjaan sendiri sesuai beban kerja yang
diberikan dan dapat bekerjasama dalam proses pengolahan sehingga buku-buku
baru dengan cepat diakses oleh pemustaka juga informasi dan pekerjaan para
pegawai perpustakaan umum daerah Kabupaten Bantaeng dapat berguna denagan
lancar.
2. Strategi pengolahan yang dilakukan sejak bahan pustaka diterima di
perpustakaan sampai siap dilayankan kepada pemustaka adalah pemberian
stempel sebagai tanda milik perpustakaan, menginventarisasi/registrasi mengenai
data-data buku tersebut, pemberian kelas dan pembuatan katalog agar buku-buku
dengan cepat didapatkan.
3. Prosedur  pengolahan bahan pustaka di perpustakaan daerah kabupaten
Bantaeng, dari hasil penelitian menunjukkan bahwa kegiatan yang dilakukan
dalam pengolahan bahan pustaka yakni dengan menggunakan sistem komputer
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dan manual. Adapun langkah-langkahnya seperti (a) pengecekan bahan pustaka,
(b) inventarisasi (c) pengisian worksheet (d) penentuan tajuk subjek, (e)
penentuan nomor klasifikasi, (f) pelabelan, (g) pembutan kartu buku, (i)
pembutan slip pengembalian, (j) penyusunan buku di rak.
B. Saran
Dalam rangka menunjukkan suatu perpustakaan sebagai salah satu sumber
pengembangan wawasan maka penulis dengan kerendahan hati memberikan saran-
saran sebagai berikut:
1. Berhubungan dengan upaya pemerintah dalam mencanangkan masyarakat
gemar membaca, maka penulis berharap agar perpustakaan umum daerah
Kabupaten Bantaeng agar lebih meningkatkan kerja sama dengan
perpusttakaan lain.
2. Dalam rangka memajukan suatu perpustakaan sebagai salah satu sumber
pengembangan wawasan di kalangan masyarakat. Maka untuk para
pustakawan agar supaya lebih meningkatkan pengolahan bahan pustaka.
3. Penulis berharap agar kiranya perpustakaan umum daerah Kabupaten
Bantaeng mensosialisasikan dan mempromosikan keberadaan kepada
masyarakat dan sekolah-sekolah serta pihak lainnya guna meningkatkan
dan menarik perhatian masyarakat.
65
DAFTAR PUSTAKA
Arikunto, Suharsimi.1989. .Prosedur Penelitian Suatu Pendekatan Praktis.
Jakarta: Bulan Bintang.
Darsono, Tjutjuk Siswandoko. 2011. Manajamen Sumber Daya Manusia. Jakarta:
Nusantara consuling.
Departemen Agama. 2009. Al Qur’an dan Terjemahannya. Jakarta: Magfira
pustaka
Departemen pendidikan, Kamus Besar bahasa Indonesia . 1988. Jakarta: Balai
pustaka.
Gassing, Kadir. 2009. Pedoman Penulisan Karya Tulis Ilmiah. Makassar:
Alauddin Press.
Hamakonda, Towa P dan Tairus J.B.N.2002. Pengantar klasifikasi  persepuluhan.
Jakarta: Gunung malik.
Himayah. 2013. Katalogisasi Bahan Pustaka Dan Informasi Berdasarkan
AACR2, ISBD, dan RDA. Makassar . Alauddin Press.
John M, Echol. 1996. Kamus bahasa Inggris. Jakarta: Gramedia pustaka umum.
Karlen, Mark. 1992. Dasar-dasar Perencanaan Ruang. Edisi II. Jakarta: Erlangg.
Mattar. Muh Quraisy. 2012. Manajemen dan organisasi. Makassar: Alauddin
University Press
Mulyana, Deddy. 2001. Metodologi penelitan kualitatif. Bandung. Remaja
Rosdakarya.
Noerhayati. Soedibyo. 1940. Pengelolaan perpustakaan jilid 2. Bandung: Alumni
Nursinah, 2008. dengan judul Manajemen sistem pengolahan bahan pustaka pada
perpustakaan Universias Muhammadiya Makassar, Skripsi.
Patta Habsy, Husaeba Sitti. 2012. Pengantar Tahuk Subjek dan Klasifikasi.
Makassar. Alauddin Press.
Pedoman pelaksanaan perpustakaan. Bandung : Remaja karya.
64
65
Prajudi, Atmosudirjo.1982. Administrasi dan management umum, Jakarta:Ghilia
Indonesia.
Soedjono, Trimo. 1990. Tairas, J.N.B. Daftar tajuk subjek untuk perpustakaan.
Jakarta:BPK Gunung Mulia.
Soejono, Trimo. 1987. Dari dokumentasi ke sistem informasi manajemen.
Bandung: CV remadja karya.
Sulistyo, Basuki. 1993. Pengantar Ilmu Perpustakaan. Jakarta: Gramedia Pustaka
Utama.
Sumadji, P. 1988. perpustakaan  organisasi dan tata kerja. Yogyakarta: Kasinus.
Suraminah. 1992. Perpusakaan, kepustakawan, dan perpustakaan. Yogyakarta:
Kasinus.
Sutarno. NS. 2006. Manajemen Perpustakaan: Suatu Pendekatan Praktik, Jakarta:
Sagung Seto.
Hasil dokumentasi pada penempatan buku dirak
Gambar 1
Gambar 2
Gambar 3
Katalog kartu
Gambar 4
pengisian buku induk
gambar 5
LA
M
P
I
R
A
N
PEDOMAN WAWANCARA TERARAH
( GUIDED INERVIEW )
PADA PENELITIAN KUALITATIF
PERPUSTAKAAN UMUM DAERAH KABUPATEN BANTAENG
1. Bagaiamana langkah-langkah pengolahan bahan pustaka di perpustakaan umum daerah
Kabupaten Bantaeng ?
2. Apa saja yang dilakukan dalam pengolahan bahan pustaka di perpustakaan umum daerah
Kabupaten Bantaeng?
3. Bagaiaman proses pengecekan di perpustakaan umum daerah Kabupaten Bantaeng?
4. Bagaimana proses inventarisasai bahan pustaka?
5. Bagaimana pengisian worksheet ( lembar keraja) Bahan pustaka?
6. Bagaiaman proses penentuan subjek bahan pustaka?
7. Bagaimana proses klasifikasi bahan pustaka pada?
8. Bagaiamana proses pelabelan bahan pustaka?
9. Bagaiamana proses pembuatank kanton buku bahan pustaka?
10. Bagaiamana proses pembutan kartu buku di perpustakaan umum daerah Kabupaten Bantaeng?
11. Bagaiamana proses pembuatan slip pengembalian bahan pustaka?
12. Bagaiamana proses penyusunan buku dirak?
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